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1. OBJECTIU 
Descriure les tasques necessàries perquè els usuaris de la Biblioteca de la 
Universitat d'Alacant (BUA) puguen tenir en préstec els documents que 
formen part del fons bibliogràfic. 
2. ÀMBIT D'APLICACIÓ 
Servei de préstec de totes les biblioteques de centre, Servei de Préstec 
com a unitat central i a Unitat d'Aplicacions Tecnològiques. 
3. RESPONSABILITATS  
Subdirectora de la Unitat d'Aplicacions Tecnològiques: gestionar el 
funcionament del sistema informàtic. 
 
Coordinadora del Servei de Préstec com a unitat central: coordinar el 
servei de préstec entre biblioteques. 
 
Gestors i auxiliars bibliogràfics dels mostradors de préstec de totes 
les biblioteques de centre: gestionar el préstec de documents.  
 
4. DOCUMENTACIÓ DE REFERÈNCIA 
• Manual de circulació de Symphony 
• Normativa d'ús dels fons bibliogràfics i documentals de la Universitat 
d'Alacant. Inclou la normativa de préstec 
• Normativa del servei de repartiment intern de la Biblioteca de la 
Universitat d'Alacant 
• Llistat dels informes de circulació programats 
• Llistat de localitzadors 
 
5. DEFINICIONS 
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TIU: targeta d'identificació universitària. 
Desiderata: petició de compra de documents. 
Signatura: codi alfanumèric que es col·loca de manera visible en el llom 
del llibre i permet localitzar-lo físicament en la prestatgeria de la biblioteca. 
OPAC: On line public acces catalog (catàleg públic d'accés en línia). 
Symphony: programa informàtic que automatitza la major part dels 
processos i tasques que es porten a terme en una biblioteca. 
6. DESCRIPCIÓ DEL PROCÉS 
El servei de préstec permet traure llibres i documents de la Biblioteca 
durant un període de temps limitat. 
 
Serà imprescindible presentar la TIU, el passaport o qualsevol document 
oficial de la UE que servisca per a identificar l'usuari. 
 
El préstec es farà a través del programa de gestió de biblioteques instal·lat 
en totes les biblioteques de la Universitat d'Alacant. 
 
1. Cerca, préstec i desmagnetització 
El primer pas és que l’usuari cerque en el catàleg o localitze a les 
prestatgeries els documents que necessite emportar-se en préstec. 
 
Si l'usuari no té les destreses necessàries per a fer una cerca, es pot dirigir 
al personal de la biblioteca per a sol·licitar ajuda. Per a facilitar 
l'aprenentatge d'aquestes destreses s'organitzen cursos de formació i, a 
més a més, els usuaris disposen de tutorials en la pàgina web de la 
Biblioteca. 
 
En cas que l'usuari no trobe el document en el catàleg perquè no forme 
part del fons de la biblioteca, pot emplenar el Formulari desiderata (F01-
PC06-1) perquè es considere la compra del document esmentat. 
 
Si l'usuari ha localitzat el document en el catàleg, aquest es pot trobar en 
diferents situacions: 
 
a) Document no prestable. Segons l'OPAC «no circula», però està a la 
prestatgeria, de manera que és un document que només es pot 
consultar en sala. 
 
b) Document prestable, «disponible» segons l’OPAC i localitzat a la 
prestatgeria que correspon: 
L'usuari comprova amb la fitxa que és el document que l’interessa i 
anota la localització (biblioteca depositària) i signatura d’aquest. Amb 
aquestes dades es dirigeix a la biblioteca, on el localitza en una  
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prestatgeria basant-se en la signatura i, amb el llibre, es dirigeix al 
mostrador de préstec. Si el document està al depòsit, el personal de la 
biblioteca el localitza i el lliurarà a l’usuari prestat i desmagnetitzat. 
 
L'usuari pot RENOVAR-ne el préstec si no hi ha una RESERVA prèvia.  
 
El personal de la biblioteca RECOL·LOCARÀ l’exemplar a la 
prestatgeria una vegada feta la DEVOLUCIÓ. Si la DEVOLUCIÓ no es 
fa a temps, aquest retard es detecta en Symphony, que envia una 
RECLAMACIÓ automàtica per correu electrònic tres vegades. Si l’usuari 
continua sense tornar el préstec, el personal de la biblioteca fa una 
reclamació manual (IT.PC06-1.05). 
 
Si no hi ha DEVOLUCIÓ, la persona responsable del servei de préstec o 
els gestors de cada biblioteca sol·liciten la reposició de l'exemplar a 
l'usuari que el té en préstec per correu electrònic i actualitzen el catàleg 
i, si no es produeix, bloquegen la fitxa de l'usuari fins que repose 
l'exemplar i el personal tècnic de cada biblioteca considere la reposició 
si cal (IT.PC06-1.08). 
 
c) Document prestable, «no disponible» segons l’OPAC, per estar prestat o 
en reserva: 
L'usuari pot, en el mateix entorn de l'OPAC i després d'haver fet la 
cerca, fer una RESERVA del document per a disposar d'aquest una 
vegada s’haja tornat. També pot sol·licitar-la per telèfon o 
presencialment al personal de la biblioteca (IT.PC06-1.06 i IT.PC06-
1.07). 
 
d) Document prestable, «disponible» segons l’OPAC, però no està 
localitzat a la prestatgeria que correspon (IT.PC06-1.08): 
L'usuari informa al personal de la biblioteca d'aquesta situació, qui, 
després de la comprovació en prestatgeria, posarà en el catàleg «perdut 
en sala». L’usuari o la biblioteca emplenaran un Formulari desiderata 
(F01-PC06-1) per a reposar l'exemplar i actualitzar el catàleg. 
 
2. Devolució, magnetització i col·locació 
L’usuari torna els documents al mostrador de préstec de qualsevol 
biblioteca o a la bústia de devolucions instal·lada a l'edifici de la Biblioteca 
General si hi va fora de l'horari d'atenció al públic. 
 
Els documents es magnetitzen i es recol·loquen. Si no pertanyen a la 
biblioteca on s'ha efectuat la devolució s’envien a la biblioteca depositària 
amb una nota informativa, en cas que s’haja saltat una reserva en fer la 
devolució, que conté el nom de la persona que ha fet la reserva i la data 
d'avís d’aquesta reserva. Així mateix, se’ls informa telefònicament de la 
reserva esmentada.  
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7. FORMATS 
• F01-PC06-1: Formulari desiderata (castellà/valencià) 
 
8. REGISTRES 
 
Registres Suport 
Responsable 
custòdia 
Temps de 
conservació 
Formulari de 
desiderata 
Paper o electrònic 
Biblioteca 
receptora 
Fins a la 
finalització del 
procés 
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9. ANNEXOS 
Annex 1. Diagrama de flux 
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Annex 2. Instruccions de treball 
 
• IT.PC06-1.01 Codificació i préstec de material annex. 
• IT.PC06-1.02 Codificació de préstecs manuals. 
• IT.PC06-1.03 Préstec de targetes sense fil i càrrega de certificats. 
• IT.PC06-1.04 Préstec en biblioteques d'ordinadors portàtils. 
• IT.PC06-1.05 Gestió de les reclamacions. 
• IT.PC06-1.06 Gestió de les reserves. 
• IT.PC06-1.07 Gestió de les reserves a MA-TRA i préstec eventual. 
• IT.PC06-1.08 Baixa d'un document en el programa informàtic 
 
 
